Probezeit: Diese muss min. 1 und darf max. 4 Monate betragen.
In der Probezeit haben sowohl der Betrieb als auch der Azubi die
Mdglichkeit, ohne Angaben von Grinden und ohne Einhaltung ei-
ner Frist, das Ausbildungsverhaltnis zu kiindigen. Nach Ablauf der
Probezeit kdnnen Sie lhren Azubi ausschlieSlich aus einem wichti-
gem Grund kindigen.

Verglutung: Grundlage fur eine angemessene Vergutung bilden
die Tarifvertrage. Existieren keine Tarifvertrage, gelten die Empfeh-
lungen der jeweiligen Fachverbande. Informationen erhalten Sie
von den Fachverbanden oder den Gewerkschaften.

Berufsschule/Uberbetriebliche Lehrunterweisungen: Die
zustandige Berufsschule richtet sich nach dem Wohnsitz des Azu-
bis und nach dem jeweiligen Ausbildungsprofil. Bei seltenen Beru-
fen ist der Unterricht wohnortnah nicht immer mdglich, so dass
sich die Berufsschule auch in anderen Landkreisen oder sogar in
anderen Bundeslandern befinden kann. Die Anmeldung zur Be-
rufsschule obliegt dem ausbildenden Betrieb. In handwerklichen
Berufen finden auch Uberbetriebliche Lehrlingsunterweisungen
(ULV) in Lehrgangsform an Ausbildungseinrichtungen der Hand-
werkskammer oder der Innungen statt.

Kosten der Ausbildung: Neben der Verglitung sind wahrend der

Ausbildung weitere Aufwendungen erforderlich:

e  FEintragung eines Lehrvertrags

e  Gebuhren fur die Prifung

e  Fahrtkosten und gegebenenfalls Unterbringung bei einer
auswartigen Uberbetrieblichen Lehrlingsunterweisung

e Kurse der Uberbetrieblichen Ausbildung

e Ausbildungsnachweis/Berichtsheft

e Ausbildungsmittel (z.B. Werkzeuge, Werkstoffe, berufsspezi-
fische Ausrustung wie Schutzbrille, Sicherheitsschuhe etc.)

Nahere Details zu den GebuUhren und Kosten erhalten Sie von der

fur Inr Unternehmen zustandigen Kammer.

Welche Méglichkeiten gibt es noch?
Berufsgrundbildungsjahr (BGJ): Das BGJ wird in verschiedenen
Fachrichtungen am Beruflichen Schulzentrum (BSZ) angeboten.
FUr den Betrieb entstehen daraus keine Verpflichtungen. Das BGJ
kann als 1. Ausbildungsjahr angerechnet werden.

Einstiegsqualifizierung: Dabei handelt es sich um ein sozial-
versicherungspflichtiges Arbeitsverhaltnis, welches vor der Aus-
bildung eingegangen wird. Eine anteilige Forderung der Personal-
kosten durch die Bundesagentur fur Arbeit ist moglich. Ziel ist es,
den Jugendlichen, die nicht in eine Ausbildung vermittelt werden
konnten, Gelegenheit zu geben, berufliche Handlungsfahigkeit zu
erlangen. Die Qualifizierung beginnt meist ab 01.10. eines Jahres
und lduft 6 bis max. 12 Monate.

Bundesagentur fur Arbeit Bautzen

Geschaftsstelle Bischofswerda

Stolpener Stral3e 15, 01877 Bischofswerda

Tel.: 0800 4555520 (kostenfreie Hotline) oder 03594 77500
E-Mail: bischofswerda@arbeitsagentur.de
www.arbeitsagentur.de

Handwerkskammer Dresden
Am Lagerplatz 8, 01099 Dresden
Tel.: 0351 4640961

E-Mail: info@hwk-dresden.de
www.hwk-dresden.de

Industrie- und Handelskammer Dresden
Geschaftsstelle Bautzen
Karl-Liebknecht-Stral3e 2, 02625 Bautzen
Tel.: 03591 351300

E-Mail: service.bautzen@dresden.ihk.de
www.dresden.ihk.de

Bildungsportal des Freistaat Sachsen
www.bildungsmarkt-sachsen.de

Praktikumsborse
www.hwk-dresden.de/praktikum

Fachkrafteborse
www.hwk-dresden.de/lehrstellen
www.sachsekommzurueck.de

Personlicher Ausbildungscheck
www.ausbildung-check-ihk.de

Westlausitz Planungsburo Schubert
- Regionale.Wirtschaft.Leben e.V.  Architektur und Freiraum
www.region-westlausitz.de www.pb-schubert.de

Planungsburo Schubert, handwerk.de, Handwerkskammer Dresden,

ehrenberg-bilder, stockyimages
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Checkliste - Ausbildung richtig organisieren!

Vor der Ausbildung
O Ihr Betrieb ist fUr die Berufsausbildung geeignet.

O Die personliche und fachliche Eignung Ihres Ausbilders ist
erfullt.

O Die Zahl der Azubis steht in angemessenem Verhaltnis zur
Zahl der Ausbilder in Ihrem Betrieb.

O Die Eignung Ihrer potenziellen Azubis entspricht den berufli-
chen Anforderungen.

O Der Ausbildungsvertrag wurde zur Eintragung in das Ver-
zeichnis der Berufsausbildungsverhdltnisse an die zustandige
Kammer geschickt.

Beginn der Ausbildung
O Eine Bescheinigung Uber die drztliche Erstuntersuchung liegt
Vor.

O Der Ausbildungsordnung entsprechend haben Sie einen
betrieblichen Ausbildungsplan erstellt.

O Sie haben Ihren Azubi zur Berufsschule sowie bei der Kran-
kenkasse angemeldet.

O Die Einweisung lhres Azubis in den betrieblichen Ablauf und
die Bedienung der Maschinen ist erfolgt.

O Hinweise und Belehrungen tber die Betriebsordnung, Unfall-
gefahren und Unfallverhitung sind ergangen.

O Abstimmungen mit der Berufsschule wurden gefuhrt.

Probezeit
O Die Uberprifung der Auswahlentscheidung wurde innerhalb
der Probezeit durch beide Partner durchgefuhrt.

Ende 1. Ausbildungsjahr
O Die Anmeldung des Azubis zur Zwischenprufung ist erfolgt.

Ende 2.

Ausbildungsjahr

O Die Beurteilung der
Fahigkeiten und Fertigkeiten ist nach
der Zwischenprifung erfolgt.

O Ihr Azubi bereitet sich intensiv auf die Abschluss-
bzw. Gesellenprifung vor.

Ende der Ausbildung
O Sie haben Ihren Azubi zur Prifung angemeldet.

O Klarung, ob die Ubernahme in ein Beschéftigungsverhaltnis
erfolgt.

Wichtig: Wahrend der gesamten Ausbildung sollten Sie mit den zustandi-
gen Stellen (Kammer/Innung) sowie mit der Berufsschule Kontakt halten!



Bevor Sie in lhrem Betrieb eine Ausbildung anbieten, empfiehlt
es sich, die Beratungsangebote der zustandigen Kammern in An-
spruch zu nehmen. In diesem Gesprach erhalten Sie grundlegen-
de Informationen zu den Anforderungen und den gesetzlichen
Vorschriften, die Ihr Betrieb erfullen muss. Zudem mussen Ihr
Betrieb sowie die Ausbilder entsprechend geeignet sein, um Azu-
bis auszubilden. Dafur und flr weitere Belange gibt es gesetzliche
Grundlagen. Zu den wichtigsten Gesetzen zahlen:

Berufsbildungsgesetz (BBiG): Gibt den gesetzlichen Rahmen
fur die Ausgestaltung der Ausbildung vor. Dabei wird zwischen der
betrieblichen Eignung (Art und Einrichtung des Betriebes sind so
beschaffen, dass dem Azubi Fertigkeiten, Fahigkeiten und Kennt-
nisse vermittelt werden konnen, die dem Berufsbild entsprechen)
sowie der personlichen und fachlichen Eignung (die Person, die die
Ausbildungsinhalte vermittelt, ist geeignet) unterschieden. Uber
die Eignung Ihres Betriebes entscheiden die zustandigen Stellen.

Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG): Das Gesetz dient dem
Schutz von Kindern und Jugendlichen im Arbeitsleben, die noch
nicht 18 Jahre alt sind.

Ausbildungsordnung: Ein Ausbildungsbetrieb muss zu allererst
die Fahigkeiten und Kenntnisse des jeweiligen Berufes vermitteln
konnen. Welche dies genau sind, kann der Ausbildungsordnung
fur den entsprechenden Ausbildungsberuf entnommen werden.

Sie regelt die Rahmenbedingungen der Ausbildung und definiert
u.a. die Ausbildungsdauer, die Ausbildungsinhalte, den Ausbil-
dungsrahmenplan sowie die Prifungsanforderungen.

Wenn Sie sich eine Ausbildung allein nicht zutrauen oder die Vor-
aussetzungen nicht erfullen, kénnen Sie auf andere Moglichkeiten
zurUckgreifen. Durch die Ausbildung im Kooperationsbetrieb oder
im Verbund werden die Potenziale mehrerer Betriebe gebindelt
und flexibel eingesetzt. Diese Formen stellen eine Alternative zur
dualen Ausbildung dar.

Im August/September beginnt das Ausbildungsjahr. Um auf Num-
mer sicher zu gehen, sollten Sie bereits ein Jahr vorher mit den Vor-
bereitungen und der Suche nach einem Azubi beginnen.

Die passgenaue Stellenausschreibung formulieren
Bei der Formulierung einer Stellenausschreibung kénnen Sie sich
an folgenden Fragen orientieren:

Wer sind wir?

Wen suchen wir?

Bis wann suchen wir einen Azubi?
Was erwarten wir vom Azubi?

Was bietet unser Betrieb dem Azubi?

Die Suche beginnt!

Die Suche nach einem Azubi braucht Zeit, daher sollten Sie frihzei-

tig Vorbereitungen treffen und auf lhren Betrieb aufmerksam ma-

chen. Dazu eignen sich besonders:

e Angebote fur Praktika und Ferienarbeit an Schulen verdffent-
lichen

e  Teilnahme an Berufsorientierungsveranstaltungen

e  Tage der offenen Tur am Beruflichen Schulzentrum (BSZ) und
im Betrieb, Prasentationen auf Hausmessen

e Teilnahme an Berufsmarkten (jahrlich in Kamenz im Marz,
Bautzen im September, ,Zukunftsnavi” in Bautzen im Januar)

e Veroffentlichung in Ausbildungsbdérsen:

Arbeitsagentur: www.jobboerse.arbeitsagentur.de

Handwerksberufe: www.hwk-dresden.de/lehrstellen

IHK-Berufe: www.ihk-lehrstellenboerse.de

Anzeigen in (lokalen und regionalen) Printmedien

Die Auswahl des ,richtigen” Bewerbers

Nachdem Sie die Stellenausschreibung veroffentlicht haben, erhal-
ten eine Bewerbungsmappe und damit einen ersten Eindruck vom
Bewerber.

Bevor Sie ein Bewerbungsgesprdch mit potenziellen Azubis fUhren,
sollten Sie sich Uber relevante Fragen Gedanken machen, die lhnen
bei der Entscheidung helfen. Schriftliche Eignungstests sind auch
in Kleinbetrieben eine Mdglichkeit, die Auswahl zu erleichtern. Ge-
eigneten Bewerbern sollten Sie nach dem Vorstellungstermin ein
Praktikum oder Schnuppertage anbieten.

Das Bewerbungsgesprach
Typische Fragen, die Sie stellen kénnten:

Warum haben Sie diesen Ausbildungsberuf ausgewahlt?
Was wissen Sie bereits Uber den angestrebten Beruf?
Was erwarten Sie von Ihrer Ausbildung?

Was wissen Sie Uber unseren Betrieb?

Was meinen Sie, warum sollten wir gerade Sie einstellen?
Wo liegen Ihre Starken bzw. Schwdchen?

Typische Fragen, die der Bewerber stellen konnte:

Werden weitere Azubis eingestellt? Und wenn ja, wie viele?
Wo ist die Berufsschule?

Findet der Unterricht in Teilzeit oder in Blockform statt?
Wie lange dauert die Probezeit?

Welche Ausbildungsvergitung bekomme ich?

Bestehen Moglichkeiten fur eine Weiterbildung/Weiterbe-
schaftigung nach der Ausbildung?

Fragen nach dem Beziehungsstand, Schwangerschaft, Kinder-
wunsch oder Vorstrafen sind unangebracht bzw. verboten. Nach
einer Behinderung oder Vorstrafe durfen Sie nur fragen, wenn dies
fUr die zukUnftige Tdtigkeit relevant ist.

Der Ausbildungsvertrag

Es ist soweit, der Ausbildungsvertrag wird unterzeichnet! Nutzen
Sie dafur die kostenlosen Formulare der Kammern (z.B. http://hwk-
dresden.odav.de), dort sind die notwendigen Inhalte vorgegeben.
Bei Minderjahrigen ist die Unterschrift beider Eltern erforderlich.
Der vollstandig ausgeflllte und von allen Seiten unterzeichnete
Ausbildungsvertrag ist vor Ausbildungsbeginn bei der zustandigen
Kammer zur Eintragung vorzulegen.

Erforderliche Anmeldungen: Bevor die Ausbildung beginnt,
mussen Sie ihren Lehrling bei der zustandigen Berufsschule an-
melden. Sie sollten dartber hinaus die Anmeldung bei der Kran-
kenkasse nicht vergessen.

Arztlicher Nachweis: Vor Beginn sowie nach einem Jahr der Aus-
bildung sind bei minderjahrigen Azubis arztliche Untersuchungen
vorgeschrieben. Ohne einen arztlichen Nachweis darf die zustan-
dige Kammer den Ausbildungsvertrag nicht eintragen.

Ausbildungsrahmenplan: In der jeweiligen Ausbildungsordnung
ist ein Ausbildungsrahmenplan enthalten. Dieser definiert den
groben Ablauf der Ausbildung. Sie kdnnen den Rahmenplan als
sachliche und inhaltliche Gliederung nutzen, um die Ausbildung
angepasst auf lhren Betrieb zu planen.



